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RETENCION
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P R

AG | AC

CcT

E M
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140

4
4.27

ACTAS
Actas Comité de Riesgos y Cartera
Citacion a Comité

Acta Comité de Riesgos y Cartera

No aplica

Correo
electronico

pdf

X

X

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se conserva
totalmente la informacion, por poseer valores historicos y
testimoniales, su contenido informativo garantiza el conocimiento
de las actividades para controlar y prevenir el riesgo en todas las
operaciones llevadas a cabo en FINAGRO, con el proposito de
proteger la imagen y la reputacion de la Entidad, del mismo modo
permite documentar el analisis y la toma de decisiones sobre,
Riesgos.

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas

140

4.30

Citacion a Comité

Actas Comité de Seguridad de la Informacién

Acta Comité de Seguridad de la Informacion

Administracion de
Riesgos

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se conserva,
totalmente la informacion, por poseer valores histéricos y
testimoniales, su contenido informativo garantiza el conocimiento
de las actividades para evidenciar las iniciativas tendientes a
asegurar que los activos de informacion de la Entidad sean
manejados de acuerdo a las . Desde su creacion la informacion se
debe guardar en la central de datos del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie|
documental donde se alojara por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central. La central de datos se respalda con
una copia en Backup de frecuencia diaria, semanal y mensual
realizado por la Gerencia de Tecnologia, permitiendo su
preservacion, recuperacion y futuras consultas

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S [Serie ] Ss ]Sub—sen‘e

C |Confidencial

AG |Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

5

Seleccion

Repositorio

P |Pdblica

AC |Archio Central

Eliminacion
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la serie o sub serie deccumental
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Medio Técnico
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140 22
22,6

CODIGOS
Cédigos de Etica y Conducta
Codigo de Etica y Conducta

Administracion de
Riesgos

pdf

X

Se conservan 2 anos en Archivo de Gestion, tiempo que debe|
contar a partir de la actualizacion del codigo, luego 8 afos en
Archivo Central, en los cuales se contempla la Ley 791 de 2002
articulo 8° sobre la prescripcion de la accion ordinaria por diez|
(10) anos. Este tiempo es suficiente para responder a las
autoridades administrativas y judiciales, en el caso de que se
emprendan acciones disciplinarias o legales relacionadas con este
Codigo, podria sustentar el proceder que tuvo la entidad en las
reglas de conducta, obligaciones, prohibiciones yi
responsabilidades. Al cabo de los 10 afos, se conserva
permanentemente en el soporte original, teniendo en cuenta que
su contenido informativo refleja las directrices de ética y buen
gobierno de la Entidad. Documento que busca establecer un
estandar de comportamiento que oriente a la actuacion de todos
los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones vy
propicie un clima de confianza para el logro de los objetivos de la
entidad, regular las relaciones que se establecen a través de
los servicios que presta a clientes y beneficiarios y los|
vinculos comerciales con proveedores de servicios y productos
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de|
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S [Serie | Ss [Sub-sene

C

Corfidencial

AG

Archivo de Gestion

CT

Conservacion Total

S |Seleccion

instrucciones de administracion de

Repositorio

P

Puablica

AC

Archivo Central

Eliminacion

Ia serie 0 sub serie documental

F [Fisico ] E JEiectrém’co

R

Restringida

Medio Técnico
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140 56 INFORMES Se conservan en el archivo de gestion por 1 afo, finalizadas las
56.12 |Informes de Administracion de Riesgo de Lavado de X X 1 4 X X act:aciones y resuelto el tramite, posteriormente se transfiere al
3 . i 2 archivo central, donde se conserva por 4 afos, segun la Circular|
Activos y Financlamiento/del Terratismo Basica Juridica SIF 029 de 2014. Parte | titulo 4 Capitulo 4
Informes de Administracion de Riesgo de Lavado de docx, Papel Criterios d i 4
3 : S n : y procesos de manejo, guarda y conservacion de los
Activos y Financiamiento del Terrorismo - Sarlaft it |libros y papeles de las instituciones vigiladas por la SFC, deben
conservarse por un periodo no menor de 5 afos. Cumplido el
Reportes a la Unidad de Informacion y Analisis .docx, Papel tiempo de retencion en el archivo central, se conserva
Financiero - UIAF pdf,.xlsx, permanentemente en ambos soportes, ya que estos documentos
.ppt dan cuenta de las actividades para controlar y prevenir el Riesgo
en la Entidad, del mismo modo permite documentar el analisis y la
Inforvss de Vigitas pdf.docx | Papel toma de decisiones sobre Riesgos siendo un documento fuente
' para las Entidades.
Desde su creacion, la informacion se debe guardar en la central
de datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. La central de
datos se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual, permitiendo su preservacion, recuperacion y
futuras consultas. La documentacion es digitalizada al transferirse
al archivo central, por el area de gestion Documental para su
conservacion en ambos soportes, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion.
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S lSerie ] Ss ]Sub-sene C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccién " ;s e acdrring 3
Repositorio P |Pdblica AC |Archivo Central E |Eliminacion lnstrupcmnes e auniacion i
a serie o sub serie documental
E ]Fl'sico I E JE!chdmco R |Restringida M {Medio Técnico
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Cc P R

AG | AC
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140

56.15

Informes de Administracién de Riesgos Operativos

Informe de Riesgo Operativo
Eventos de Riesgo Operativo
Matrices de Riesgo

Administracion de
Riesgos

.docx
Xlsx
xlsx/
Aplicativo de
Riesgos

X

2 8

Custodiar por 10 anos en la central de datos de area, finalizadas
las actuaciones y resuelto el tramite. Cumplido el tiempo de!
retencion en el archivo central, se digitaliza para su conservacion
permanentemente en ambos soportes por poseer valores
historicos y testimoniales, ya que estos documentos dan cuenta
de las actividades para controlar y prevenir el Riesgo en la
Entidad, del mismo modo permite documentar el andlisis y la toma
de decisiones sobre Riesgos y es un documento fuente para
Entidades Gubernamentales

Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de;
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara;
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de:
Tecnologia, permitiendo su preservacion, recuperacion y futuras
consultas.

140

56.27

Informes de Gestion
Informe de Gestion

No aplica

docx,

Se conservan por 10 afos en la central de datos del area luego de
resuelto el tramite y finalizadas las actuaciones. Culminado el
tiempo de retencion en el archivo central eliminar la informacion,
ya que se consolida en el Informe de Gestion de Presidencia. El
proceso de gestion documental procede a la eliminacion de la
produccion documental, previa publicacion en la pagina web de la
entidad durante 30 dias y aprobacion del Comité Directivo, por no|
generar valores secundarios. Desde su creacion la informacion se
debe guardar en la central de datos del Area, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central. La central de datos se respalda con
una copia en Backup de frecuencia diaria, semanal y mensual
realizado por la Gerencia de Tecnologia, permitiendo su;
preservacion, recuperacion y futuras consuiltas.

CONVENCIONES

Series y Tipos Documentales

Nivel de Seguridad

Tiempo de Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

S ISerie ] Ss ]Sub—sene (8]

Confidencial

AG

Archivo de Gestidn

CT |[Conservacion Total

S |Seleccion

Instrucciones de administracion de

Repositorio P

Puablica

AC |Archivo Central

E |Eliminacion

la serie o sub serie documental

E ]Ffsico ] E JE!ectrénico R

Restringida

M [Medio Técnico
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CcODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO [?E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD _ |RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF c P R |Ac|Aac]|cT| E M s
140 76 PLANES Administracion de Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio finalizadas las!
76.45 |Planes de Gestién de Riesgos Riesgos X X 1 9 X actuaciones y resuelto el tramite, luego transferir al Archivo
3 fion dél fiesto docx, Central donde se conserva por 9 anos, el cual es tiempo suficiente
Plan de gestion g pdf, xlsx, para poder responder a todas las solicitudes de las autoridades
3 ot administrativas y judiciales. Cumplido el tiempo de retencion en el
Mapa de riesgos por proceso . P archivo central, se conserva permanentemente en ambos
nnt soportes por poseer valores historicos y testimoniales, ya que
[Matriz de identificacion de riesgos i estos documentos dan cuenta de las actividades para controlar y
5 prevenir el Riesgo en la Entidad, se definen las politicas, las
Acta de reunion docx, estrategias, y la evaluacion para la gestion de los riesgos
pdf, xlsx, institucionales y es un documento fuente para Entidades
» : e Gubernamentales
Informe de gestion del riesgo pdf, xrsx. Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
nnt datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de|
Tecnologia, permitiendo su preservacion, recuperacion y futuras
consultas
La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
por el area de gestion documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta;
y gestion
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Sequridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Serie ] Ss ]Sub—sene C |Confidencial AG |Archio de Gestion CT |Conservacion Total S |Seleccion i { a4 i
Repositorio P |Publica AC |Archivo Central E |Eliminacion fevccionas te ?dmlmshacwn g
la serie 0 sub serie documental
F ]Fisico l E lElectrénico R |Restringida M |Medio Técnico
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cODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO I?E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD _ |RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF c P R |AG|AC|cT| E M S
140 82 PROGRAMAS Administracion de Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio finalizadas las
82.54 |Programas para la Administracién de Riesgo de Riesgos X X 1 4 X X écmtamlo:esd y resuelto el ”a';"lle_r luego "E('VTSYETIFbla"dAFChi\/IO
2 . : : : entral donde se conserva por 4 anos, segun |o establecido en la
o i U e b e Circular Basica Juridica SIF 029 de 2014. Parte | titulo 4 Capitulol
s 25 : 4. Criterios y procesos de manejo, guarda y conservacion de la
Programa para la Administracion de Riesgo de Lavado pdf | Papel misma por un periodo no menor de 5 afios, el cual es tiempo
de Activos y Financiamiento del Terrorismo ’ P suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las
Certificaciones de cumplimiento de Lavado de a e | autoridades administrativas y judiciales. Cumplido el tiempo de;
Activos y Financiamiento del Terrorismo P dape retencion en el archivo central, se conserva permanentemente en
Oficio de requerimiento de informacion docx, pdf Papel ambos soportes por poseer valores historicos y testimoniales, ya
1 que estos documentos dan cuenta de las actividades para
Oficio de respuesta doox.pdf | Papel controlar y prevenir el Riesgo en la Entidad, del mismo modo
Evaluaciones de capacitacion Sarlaft -pdf | Papel permite documentar el analisis y la toma de decisiones sobre
Listas de Asistencia .pdf | Papel Riesgos y es un documento fuente para Entidades
Gubernamentales
Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental donde se alojara
por el tiempo establecido en el archivo de gestion y central. La
central de datos se respalda con una copia en Backup de
frecuencia diaria, semanal y mensual realizado por la Gerencia de
Tecnologia, permitiendo su preservacion, recuperacion y futuras,
consultas
La documentacion es digitalizada al transferirse al archivo central
por el area de gestion Documental, con fines de control y tramite,
posteriormente se publica en la central de datos para su consulta
y gestion
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S ]Serie ] Ss ]Sub—serie C |Confidencial AG |Archivo de Gestion CT |[Conservacion Total S |Seleccion e 1 SPT IR
Repositorio P |Pdblica AC |Archivo Central E |Efiminacion 'ns LCEIoNSs Ssacmpeiracianme
a serie o sub serie documental
F IFfsico ] E JElectrdnlco R [Restringida M iMedio Técnico
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cODIGO SOPORTE O NIVEL DE TIEMPO C?E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
NE S/Ss. DE DF [ P R |AG|AC | cCcT | E M S
140 82.57 |Programas Sistema de Gestion de Seguridad de la] Administracion de X 2 8 X Se conservan en el Archivo de Gestion por 2 aiios, finalizadas las
Informacién Riesgos actuaciones y resuelto el tramite, posteriormente se transfiere al
Programa Sistema de Gestion de Seguridad de la pdf archivo central, donde se conserva por 8 afos, segun la Ley 791
Informacién de 2002 articulo 8° sobre prescripcion de la accion ordinaria porl
s 2 s diez (10) anos, el cual es tiempo suficiente para poder responder a
Politica de Seguridad de la Informacion pof todas las solicitudes de las autoridades administrativas vy
. . . . judiciales. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
Inventario de activos de informacion se conserva totalmente la informacion, por poseer valores
histéricos y testimoniales, su contenido informativo garantiza el
conocimiento de las actividades para evidenciar las iniciativas
Planes de respuesta incidentes xIsx tendientes a asegurar que los activos de informacion de la Entidad
sean manejados de acuerdo a las Politicas de Seguridad!
garantizando la continuidad del negocio
Desde su creacion la informacion se debe guardar en la central de
datos del Area y en el en el aplicativo de administracion del SIG,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojara por el tiempo!
establecido en el archivo de gestion y central. La central de datos
se respalda con una copia en Backup de frecuencia diaria,
semanal y mensual realizado por la Gerencia de Tecnologia,
permitiendo su preservacion, recuperacion y futuras consuiltas.
VALIDO: APROBO: W( Ej)
/ atricia Vargas Cubillos Claudia Acosta Echeverria
Gestion Documental Secretaria General
FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR FONDO PARA EL FINANCIAMIENTO DEL SECTOR AGROPECUARIO
AGROPECUARIO
CONVENCIONES
Series y Tipos Documentales Nivel de Seguridad| Tiempo de Retencion Disposicion Final Procedimiento
S [Serie | Ss [Sub-sens C |[Confidencial | AG |Archivo de Gestion CT [Conseracién Total S |Seleccién P L
% D E T o nstrucciones de agmunistracion de
Repeositorio P |Pdblica AC |Archivo Central E |Eliminacion ; ;
— - B e e la serie o sub sene decumental
F ]FlSlco J E ]Electrontco R |Restringida M {Medio Técnico
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